Kumluca Kaymakamlig Imza Yetkileri Yonergesi

KUMLUCA KAYMAKAMLIGI iMZA YETKILERI YONERGESI
BIRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

1-AMAC

Bu Yonergenin amaci Kumluca Kaymakamligi’na bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan daire,

kurum, kurulus ve birimlerde;

1-1.Kaymakam adina imzaya yetkili gorevlileri belirlemek

1-2.Verilen yetkileri belirli ilke ve usullere baglamak

1-3.Kirtasiyeciligi en az diizeye indirmek; hizmetlerin etkinlik ve verimliligini arttirmak

1-4. Sunulan hizmetlerde is ve islem akisini hizlandirmak,

1-5.Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak onlar1 islemlerin ayrintilarina inmekten
kurtarmak ve bu suretle calismalarini ilge yOnetiminin daha iyi oOrgiitlenmesine,
planlanmasina, koordine edilmesine ve degerlendirme yapabilmelerine imkan saglamak.

1-6.Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven duygularini giiclendirerek islerine
daha sik1 ve istekle sarilmalarini 6zendirmek,

1-7.Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak idareye karsi giiven duygusunu ve idarenin
sayginligini giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmak,

1-8.Kamusal gorevlerin hukuka ve mevzuata uygun olarak, yetki ve sorumluluk ilkesine gore
yapilmasini saglamak suretiyle gérev ve hizmetlerin siiratli, verimli ve diizenli olarak
yiiriitiilmesini temin etmek, kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesinde koordinasyon, isbirligi ve
biitiinliik saglayarak zaman, kaynak ve isgiicii israfin1 dnlemektir.

2-KAPSAM

Bu yonergeye, 5442 sayili il idaresi kanunu ve diger mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve bagl
kurumlara ait is bolimii ile Kaymakamliga bagl olarak hizmet yiiriitmekle olan daire, kurum
ve kuruluslarin yapacaklar1 yazismalarda ve yliriitecekleri islemlerde Kaymakam adina imza
yetkisinin kullanilma esas ve usullerini kapsar.

3-HUKUKI DAYANAK

a) T.C. Anayasasi

b) Cumhurbaskanligi Kararnameleri

C) 5442 sayil I Idaresi Kanunu

d) 3152 Sayili I¢isleri Bakanlig1 Yiiksek Disiplin Kurulu ile il Yatirim ve Hizmetlerine Iliskin
Bazi1 Diizenlemeler Hakkinda Kanun

e) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

f) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

g) Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gérev ve Calisma Yonetmeligi,

h) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,

i) Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik,

j) Kamu Gérevlileri Etik Davranis lkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y énetmelik

4-TANIMLAR

Bu yonergede yer alan deyimlerden,;

Yonerge : Kumluca Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesini,
Valilik . Antalya Valiligini,

Vali : Antalya Valisini,

Kaymakamhik : Kumluca Kaymakamligini,
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Kaymakam : Kumluca Kaymakamini,

Birim Amirleri : Bakanliklarin veya ilgili Genel Miidiirliiklerin ilce Miilki Idare
Bolimii i¢indeki kuruluslarinin basinda bulunan,
yazigmalarini 5442 sayili Kanun’ a gére Kaymakamlik aracilig
ile yapan genel ve yerel teskilatlarin baginda bulunan amirlerini,

Yazi Isleri Miidiirliigii : Kumluca Kaymakamlig1 Yaz Isleri Miidiirliigiinii,

Yaz Isleri Miidiirii : Kumluca Kaymakamlig1 Yazi Isleri Miidiiriinii ifade eder.

5-IMZAYA YETKILILER
a) Kaymakam

b) Birim Amiri

¢) flge Yaz Isleri Miidiirii

6-ILKELER SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI

A-ILKELER

a) Yetki devri ile edinilen yetkiler devredilemez. Birimlerin yetki devir talepleri, Ilge Yazi
Isleri Miidiirliigii’ niin sekreterliginde yapalir.

b) Sinirlar1 agikga belirtilerek devredilmemis yetkiler kullanilamaz.

) Yetkiler sorumluluk anlayisi i¢erisinde yerinde, zamaninda ve dogru olarak kullanilir.

d) Her yetkili kendi fstlerinin bilmesi gereken konulari takdir edip iistiine zamaninda
bildirmekle yiikiimliidiir.

e) Bu yonerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tasimayan yazismalar
yapabilir.

f) Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere sadece bilmesi gerektigi kadar agiklanir.

g) Kaymakam ilgenin is ve islerini timiiyle, birim amirleri ise kendi teskilatlariyla ilgili olarak
bilme hakkini kullanirlar.

h) Birim amirlerinin izinli oldugu hallerde verilen imza yetkisini vekili kullanir. Daha sonra
asil yetkiliye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

i) Bilgi vermeyi ve acgiklama yapmay1 gerektiren yazilar birim amirleri tarafindan bizzat
Makamin imzasina sunulur.

B-SORUMLULUKLAR

a) Birim amirleri birimlerinden ¢ikan tiim yazilardan ve yapilan islemlerden dogrudan
Kaymakam’a kars1 sorumludur.

b) Birim amirleri, birimlerinde iglem goéren ve ¢ikan tiim yazilarin igeriginden ve ilgililerce
yapilacak paraflar ile birimlerince yapilacak is ve islemlerden, ne suretle olursa olsun
islemsiz evrak birakilmamasindan, goriise sunulmasi, gerekenlerin bekletilmeden
gonderilmesinden sorumludur.

c) Tekit yazilari, yonetimde sagliksizhigin bir gostergesidir. Bu sagliksiz isleyisten birim
amirleri ile birlikte ilgili gorevliler sorumludur.

d) Yazilar, varsa evveliyati ve ekleriyle beraber imzaya sunulur.

e) Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan Ilge Yazi isleri Miidiirii ile ilgili
Birim Amirleri ve gorevli memurlar sorumludur.

f) Yazilar, yazict memurdan itibaren biitiin ara kademe amirlerinin parafi alinmadan imzaya
sunulamaz.

g) Yazilar ilgili oldugu birimce hazirlanir ve orada yayimlanir. Ancak acele ve gerekli
goriildiigii durumlarda Kaymakamlik Yazi lsleri Miidiirliigiine de hazirlanabilir. Bu
durumda hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi i¢in ilgili birime gonderilir.

h) Imza yetkililerinin kullanilmasinda hitap edilen makamlarin seviyesi ile kanun kapsam ve
onemi goz Oniinde tutulur.
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i) Buyonerge ile devredilen yetkiler ger¢evesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii havale,
onay ve yazismalar “Kaymakam Adina” ibaresi kullanilarak yetki devredenin ismi ve unvani
yazilmak suretiyle yazilir.

J) Bu yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve yonergeye gore hareket edilip
edilmedigini kontrolden ilgili birim amiri sorumludur.

k) Kaymakam, gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

C-UYGULAMA ESASLARI

Kaymakamliga yapilan basvurularla ilgili olarak asagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi

uygun gorilmiistiir.

a) Kaymakamliga yapilan yazili ve sozlii basvurular Kaymakam veya Ilce Yazi Isleri
Miidiirliigiince kabul edilerek kuruluslara havale edilir. Ilce Yazi Isleri Miidiirii ihbar ve
sikdayet belirtmeyen hususlar ile mukteza belirtmeyen her tirlii dilek¢elerin havalesine
yetkili kilinmis olup, dilekgeyi havale kasesinin son satirina Y. Kisaltmasini ekleyerek
imzalar.

b) Kaymakamlik Makami, vatandaslarin ve kamu ¢alisanlariin her tiirlii dilek ve sikayetlerine
daima agiktir.

C) Biitiin birim amirleri kendi gorevi alanlarina giren konularla ilgili bagvurulari dogrudan
dogruya kabul etmeyi, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir
durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise bunu dilekge sahiplerine 3071 sayil
Kanun’ da belirtilen usule uygun olarak yazili sekilde bildirmeye yetkilidir.

d) Vatandaslarimizin yazili ve sozli dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim ve
planlamalari iceren dilekgeler bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilerek havalesi yapilir,
yasal geregi yerine getirilerek cevaplari Kaymakam imzasi ile verilir.

e) Dogrudan Kaymakamliga verilen 6zellik arz eden dilekgelerin cevap yazilari Kaymakam
tarafindan imzalanacaktir.

f) Kamu personelinin gorev ve/veya gorev yeri degisiklik talepleri ile yerel idare teskilatinin
herhangi bir kademesinde gecici veya siirekli is¢i, memur olarak ¢aligma istemlerini igeren
dilekgeler dogrudan Kaymakamlik Makamina verilir. Kaymakam tarafindan havalesi yapilir
ve cevabl Kaymakam imzasi ile verilir.

g) Dilekgelerin yasal siiresi iginde geregi yapilir ve cevaplari verilir. Geregi yasal siire
icerisinde yerine getirilemeyen dilekgeler ile ilgili olarak her otuz giin iginde siire¢ (ne
yapildig1, ne asamada oldugu) hakkinda ilgili kisi ve makamlara bilgi yazilir.

h) Birim amirleri Kaymakamlik havalesinden gegmeden her nasilsa dogrudan kendilerine
intikal eden ve kurumlarinda c¢alisan personelleri ile ilgili her tiirlii yazili ve s6zlii sikayetleri
en kisa zamanda Kaymakamlik Makamina yonlendirip, acil hallerde geregini yapip derhal
bilgi verdikten sonra alacaklari talimat dogrultusunda hareket etmekle ytlikiimliidiirler.

1) Kaymakam bagkanliginda yapilmasi gereken toplantilarin giindemi toplantidan 6nce ilgili
Birim Amiri tarafindan Makama sunulur.

J) Basinda ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekgeler ilgili Birim Amirlerince herhangi bir emir
beklemeksizin giinliik olarak dogrudan dogruya dikkatle incelenir ve sonug ilgili Birim
Amirince Makama sunulur. Cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir edilecektir.

K) “Gizli”, ”Cok Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Isme” yazilan yazilar sifreler Kaymakam tarafindan
bizzat agilarak havale islemleri yapilir.

I) Gizlilik dereceli bilgi alma ve verme yazilart Kaymakam imzasi ile yapilacaktir.

m)Valilige ve Valilige bagl diger il Miidiirliikleri ile Ilge veya Il disina yazilan yazilar mutlaka
Kaymakam imzas1 ile gonderilecektir.

n) Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir sekilde ilgili olmayan kisiler tarafindan takip
edilemez ve her ne amacla olursa olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere kurumlara evrak
teslimi yapilamaz. Kaymakamliga imza i¢in sunulan yazilar bu isle gérevlendirilmis memur
tarafindan takip edilir.
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IKiNCi BOLUM
DEVREDILEN VE DEVREDILMEYEN YETKIiLER

7- KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

1- Yetki devrinde acikga belirtilenlerin disinda olan ve Kanun, Cumhurbaskanlig
Kararnameleri, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgeler bizzat Kaymakam tarafindan
imzalanmas1 veya onaylanmas1 gerektigi bildirilen biitiin is ve islemler, ayrica 6zellik arz
eden konular, Kaymakamlik goriistiniin belirtildigi yazilar, sikayet veya giivenlik talebiyle
ilgili dilekgeler; taltif, tenkit veya tecziye yazilari,

2- Dogrudan Vali ve Vali Yardimcisi imzasiyla gelen yazilar,

3- Askeri makamlarla yapilan her tiirlii yazismalar,

4- Dogrudan Cumhuriyet Bagsavcist imzasi ile gelen yazilar ile yargi kuruluslarina
gonderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her tiirlii yazilar
(Hazine Avukatlig: yetkilileri mahfuzdur)

5- ilge goriis ve tekliflerinin bildirilmesi, goriis istenmesini iceren yazilar,

6- ilcenin emniyet ve asayisine iliskin yazilar,

7- Prensip, yetki ve uygulama ile ilgili usulleri ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,

8- Afet ve Acil durumlar ile ilgili yazilar,

9- Birimlere gonderilecek direktifler, talimatlar ve Genelgeler,

10- Birim Amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

11- Kaymakamlik¢a yayimlanan genel emir ve talimatlar,

12- Jandarma ve Emniyet teskilat1 aracilifiyla tebligat yapilmasi ile ilgili yazili talimatlar,

13- Valilik Makamina veya diger Valilik ve Kaymakamliklara Genel Miidirliikler ile bolge
Kuruluslarina, Bakanliklarin bagli kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan Bakanliklara
hitaben yazilan biitlin yazilar,

14- Yatirim, Planlama ve koordinasyona iligkin 6neri ve istekle ile bunlara iliskin yazigmalar,

15- Sifre agma ve kapama yazilari,

16- Belediyelerden ve dairelerden gelen dnemli tekliflere verilecek cevap yazilari,

17- Kalkinma plan ve programlari ile 6nemli projelerin teklif yazilari,

18- Birimlere ve kisilere sorumluluk yiikleyen ve emir niteligindeki yazilar ile 6nemli emir,
talimat ve isteklerin ilgili birimlere havalesiyle ilgili yazilar,

19- Her tiirlii tekit yazilari ile tekitlere verilecek cevap yazilari,

20- Secim ile ilgili yazigmalar,

21- Tapu Kanununa gore yapilan yazismalar,

22- Bolge kuruluslari ile yapilan 6nemli yazigsmalar,

23- Kaymakamlik genel is ve yiiriitlimiinii ilgilendiren her tiirlii yazilar,

24- Cumhurbaskanligi Kararnameleri, Kanun, Yonetmelik ilan1 i¢in hazirlanan yazilar,

25- Gorlis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

26- Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

27- Atamasi Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,

28- Ilge Idare Sube Baskanlar1 ve yardimcisi durumunda olanlarin yillik, yasal ve mazeret
izinleri dahil olmak {izere gorevden ayrilma ve goreve baslama yazilari,

29- Umuma agik yerlerde verilecek ruhsatlarin 6n islemlerinin hazirlanmasi agamasinda
Belediyelere yazilacak;

-Goriis Bildirme yazilari
-Denetim sonuglarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi1 amaciyla
gonderilmesini igeren yazilar gibi tiim yazismalar,

30- Gorevlendirme yazilar

31- Her tiirli inceleme, 0n inceleme ve disiplin sorusturmasi agilmasi ve bunlarin isleme
konulmasi ile ilgili konular,
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32-
33-
34-

35-
36-
37-

38-
39-

40-
41-
42-
43-

44-
45-
46-
47-
48-

Komisyon kararlari,

flge disina arag gorevlendirmeleri

Bir birime ait iken baska birimin faydalanmasi i¢in verilecek her tiirlii demirbas esya, alet
vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar,

Umuma agik yerlerin denetimi,

Internet Kafe ve dernek lokallerinin izin belgesinin verilmesi,

Okul ve kurumlarin etkinlikleri hari¢ oyun, temsil, gosteri ve ¢esitli eglence amagh toplanti
vb. sosyal etkinliklerin diizenlenmesi ile ilgili onaylar,

Silah bulundurma ruhsat yenileme onaylari,

Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasin1 emrettigi
yazilar ve onaylar,

Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar,

Ozel okul 6gretmen ve ¢alisanlari istifa olurlar,

H.1.M. kurslarinda gérevlendirilecek personel onaylar,

Ozel egitim kurumlar1 ve dgrenci yurtlari personelinin goreve baslama ve gdrevden ayrilma
olurlari,

Ozel okul personelinin goérev uzatma onaylari,

Ozel okul yoneticisi digindaki gérevlendirme onaylari,

Tasimali ilk ve orta 6gretim planlamasi ve uygulamasina esas onaylar,

Ogretmenlerin gorevli okul disinda ders tamamlama ve yurt dis1 izin onaylar,

Ogretmen agig1 bulunan okullarla ilgili mevzuat cercevesinde norm kadro fazlasi
konumundaki 6gretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu 6gretmenlerin bos gegen dersleri
doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak iizere okullara gorevlendirilmeleri ile ek
ders ticreti karsilig1 6gretmen gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

8- KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

a) Birim Amirleri, Sube Miidiirleri ve Miidiir Yardimcisi ve Bashekimlerin her tiirlii izin
onaylari,

b) Birim Amirlerine vekalet edeceklerin onaylart,

c) Kamulastirma ile ilgili onaylar,

d) Gayrimenkul kiralanmasina dair onaylar,

e) Idari para cezalar ile ilgili onaylar,

f) Kamu konutlari1 yasa dis1 isgal edenlerle ilgili zorla bosaltma kararlarina iliskin
onaylar,

g) 657 sayili D.M.K. 104/c maddesine gbre 3 ve yukar1 sayidaki giinler igin verilecek
mazeret izinleri,

h) Personelin asalet tasdiki, istifa, ¢ekilmis sayilma ve emeklilik onayi ile askere gidis ve
asker doniisii géreve iade onaylari,

1) Hizmet i¢i egitim programi onaylart,

J) Memurlarin ii¢ giinden fazla mazeret ve otuz giinden fazla yillik izin onaylari,

k) Birim Amirlerinin ilge disina araglh veya aragsiz gérevlendirilmesine dair onaylar,

I) 2559 ve 2803 sayili kanunlar vb. ilgili mevzuata gore verilecek i yeri agma, kapatma
ve ceza onaylari,

m) Mubhtar izinleri ve vekil gorevlendirilmesi onaylart,

n) Ogrenci ve sporla ilgili faaliyet ve gdrev geregi il disina gidecek kamu gorevlilerinin
izin ve arag onaylari,

0) 2911 sayili kanun ile ilgili onaylar,

p) Devlet binalarinin sabotajlara karsi korunmasi ve sivil savunma planlarinin onaylart ile
7269 sayili Kanuna gore alinan onaylar,
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9- BIRIM AMIRLERiI TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

1- Birim Amirleri kendi konulart ile ilgili basvurulart bu yonergede belirtilen kurallar
cercevesinde (ihbar, sikdyet, atama vb. istisnalar disinda) dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus bir durumun beyani
veya yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye
yetkilidirler.

2- Birim Amirleri iist makami tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik aracilifiyla
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilart inceleyerek
derhal makama bilgi verirler ve alacaklar1 talimat dogrultusunda hareket ederler.

3- Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekenlerin disinda kalan, makamca bilinmesi
gerekmeyen yazilar ile bir islemin sonuglandirilmasi i¢in bilgi ve belge istenilmesi ve
bu yazilarin cevaplar i¢in ilge birimleri arasinda dogrudan yazilacak yazilar ve bu
kapsamda ildeki birimlerine gonderilecek yazilar,

4- Kaymakam tarafindan izin verilecek olan Birim Amirleri diginda kalan personelin

yillik izinleri ile (Saglik ve 15 giine kadar) mazeret izinlerine dair onay yazilari,

Hizmetlerle ilgili olan, 6nem ve 6zellik arz etmeyen istatistik ve hesap islerine dair

yazilar,

6- Kaymakam onayindan ¢ikan evrakin ilgili birimlere gonderilmesine iligkin yazilar,

7- Vali adma Il Miidiirii imzas1 ile gelen yazilara Kaymakam adma verilecek cevap
yazilari,

8- Bir islemin veya dosyanin tamamlanmasi veya sonlandirilmasi igin belge veya bilgi
istenmesi yazilari,

9- Personel derece-kademe terfi onaylarinin ilgililere duyurulmasina iligskin yazilar,

10- Alt birimlere, teskilatlarinin ig isleriyle ilgili, genel prensip arz etmeyen teknik ve mali
konularla ilgili yazilar,

11- Haciz varakalarinin imzalanmasi,

12- Belli donemlerde Bakanliklarina veya diger iist makamlara mutat olarak gonderilen
istatistiki bilgilere iliskin ¢izelge ve yazilari,

13- Yetkili kurullar tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig —tebelliigii, ilan1
ilgili kisi ile bu yonergede istisnalar1 belirtilmis kurum ve makamlarin bilgilendirilmesi
hususlari ile ilgili yazilari imzaya Birim Amirleri yetkilidir.

14- On incelemeyi gerektiren durumlarda Birim Amirleri tarafindan memurlartyla ilgili 6n
inceleme onay1 alinmasi halinde alinan 6n inceleme onaylar1 ve ilgili dilek¢enin bir
ornegi Yazi Isleri Miidiirliigiine yazili olarak bildirilir.

15- Kaymakam emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat Bagkani oldugu,
ancak sekretarya isleri Yaz Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplantt
ve uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik
Makamina gonderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir ve Yazi Isleri
Miidiirliigiince dosyalanir.

ol
1

10- KAYMAKAMLIK YAZI iSLERi MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK VE
ONAYLANACAK YAZILAR

2 13

1- Kaymakamliga gelen “gizli”, “cok gizli”, “kisiye 6zel”, “isme” yazilar ve sifreli
disindaki biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan agilir, evrak iizerinde gidecegi
birim yazilip kayd1 yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan
sonra digerleri yine Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

2- “Ivedi”, ”Cok ivedi”, “Giinlii” ibareli yazilar Kaymakam tarafindan havale edilmekle
birlikte acil hallerde Yaz Isleri Miidiirii’nce havalesi yapilip sonucu takip edilir ve en
kisa zamanda Makama bilgi verilir.
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4
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Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan basvurular bir 6zellik arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan goriilmesinde gereklilik olmadigi, bir ihbar ve sikayeti
icermedigi takdirde ilge Yazi Isleri Miidiirii’nce ilgili daireye havale edilir. Bu sekilde
ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur.

Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan yasal olarak rutin bir
sekilde gereginin yapilmasi gereken her tiirlii evrak ve dilekge (niifus kaydi, SYDV ile
ilgili her tiirlii talep yazilari, adli sicil belgesi talebi, askerlik subesinden gelen rutin
evraklar, Kaymakamin havalesini gerektirmeyen her tiirlii evrak) , Kaymakam adina
flge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir. Gerekli goriildiigii
takdirde ilgili Birim Amirince Makama bilgi arz edilecektir.

Muhtarliklardan gelen bakim belgeleri ile muhtarlik miihiir ve ihtiyar heyeti
imzalarinin tasdikinden ibaret belgeler,

Yiiksekogrenim Ogrencilerinin kredi veya yurt bagvurularinda ailesinin ekonomik ve
sosyal durumunu belgeleyen evrakin tasdiki,

5 Ekim 1961 tarihli Lahey S6zlesmesi ne istinaden Dis Ulkelere resmi evrak génderen
vatandaglarimizin resmi evraklarinin Apostille Tasdik Serhi ile tasdik edilmesi,
Vatandaslarimiz ve ilgemizde ikamet etme izni bulunan yabanci vatandaslar tarafindan
yurt disindan degisik makamlardan istenen dirim ve bakim vb. belgelerin parafe
edilmesi ve imzalanmasi,

Halen gorevde bulunan ve ge¢mis yillardan miilga kdy ve mahalle muhtarhigi ve
Belediye Baskanlig1 yapanlarin gorev belgelerinin imzalanmasi,

10- Ikamet ettigi mahallenin muhtar1 tarafindan onaylanmis olmak kaydryla Kredi Yurtlar

Kurumuna, SYDV veya Universitelere takdim edilmek iizere dgrenciler tarafindan
istenen 6grenci ailelerine yonelik "Meslek Beyan Belgeleri”,

11- Kaymakamin herhangi bir sekilde ilgede bulunmadigi ve vekélet birakmadigi

durumlarda ¢ok acil yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek i¢in
durum Yaz Isleri Miidiirii tarafindan derhal ilgili daireye intikal ettirilir. Gereginin ifasi
gecikmeden saglanir ve konu en kisa yoldan Kaymakama sunulur.

12- ilge Insan Haklar1 Kurulu is ve islemlerine iliskin yazilar,
13- lige Idare kuruluna karar alinmasi igin gelen teklif yazilarinin havale edilmesi ve karar

sonrast ilgili kurumlara yazilan yazilar,

14- Kaymakam ve Yaz1 Isleri Miidiirii’niin bulunmadig1 zamanlarda, Kaymakam’in bizzat

gérmesini gerektirmeyen ve Yazi Isleri Miidiirii’niin imzalayabilecegi nitelikteki
evraklar, Yazi Isleri Sefi tarafindan havale edilecektir.

11- ILCE JANDARMA KOMUTANI TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Yivsiz tiifek ruhsatnamesi belgesinin imzalanmasi,

Yivsiz av tiifegi satin alma ve yetki devir ve yenileme belgelerinin imzalanmasi,
Ilgeler ve iller arasi yivsiz av tiifegi dosya talep yazilari,

llge igi kurumlar arasi bilgi isteme yazilari,

Adres tespit yazismalarinin imzalanmasi,

91/1779 sayil1 Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Y 6netmeligin 24
lincii maddesi ve Igisleri Bakanligi Emniyet Genel Miidiirliigiiniin 2018/13 No’ lu
Genelgesi ile 6136 sayili Kanun kapsaminda verilen silahlar i¢in ruhsat sahiplerine
mermi satin alma belgesi diizenlenmesine dair yazilar.

1380 sayil1 Su Uriinleri Kanununun 33 iincii maddesine miistenit uygulanan idari para
cezalaria iligkin yazismalar.
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12- ILCE EMNIYET MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Yivsiz av tiifegi satin alma, yetki devir ve yenileme belgeleri ve tabanca mermi satin
alma belgelerinin imzalanmasi,

Ilgeler ve iller aras1 yivsiz av tiifegi ve tabanca dosya talep yazilari,

Silah nakil belgesi ve yol belgeleri onayi,

Ilge i¢i kurumlar arasi bilgi isteme yazilarinin imzalanmast,

Giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasina iliskin yazilarin imzalanmasi,

Adres tespit yazismalarinin imzalanmasi,

Ilge Emniyet Miidiirliigiinde gérev yapan polis memurlari, ¢ars1 ve mahalle bekgileri,
bilgisayar isletmeni, V.H.K.I ve teknisyen yardimcis1 personellerinin biirolar aras
gorevlendirme onaylarinin imzalanmasi.

91/1779 sayil1 Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Y dnetmeligin 24
iincii maddesi ve Icisleri Bakanligi Emniyet Genel Miidiirliigiiniin 2018/13 No’ lu
Genelgesi ile 6136 sayili Kanun kapsaminda verilen silahlar igin ruhsat sahiplerine
mermi satin alma belgesi diizenlenmesine dair yazilar.

1380 say1l1 Su Uriinleri Kanununun 33 iincii maddesine miistenit uygulanan idari para
cezalarina iligkin yazigsmalar.

13-ILCE TARIM VE ORMAN MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

4-

5-

5043 sayili Toprak Koruma ve Arazi Kullanim Kanunu ve 4342 sayili Mera Kanunu
ile ilgili konularda ilgili kurumlarla yapilacak yazigmalar,

5996 sayili Kanun ve buna bagli yonetmeliklerle ilgili konularda STK’lar, muhtarliklar,
yerel kamu kurumlari, i1 Miidiirliigii ile ilgili yapilan yazismalar,

Gida Denetim ve izleme programlarinda, sikdyet ve ihbarlarda her tiirlii isletmelerden
alman numunelerin aciliyet arz eden durumlarda ilgili laboratuvarlara

yazilacak yazilar,

4733 sayili Titlin, Titliin Mamulleri ve Alkol Piyasasinin Diizenlenmesine Dair
Kanunun uygulanmast kapsamindaki idari yaptirnmlarin diizenlenmesine dair
yazigmalar.

1380 say1l1 Su Uriinleri Kanununun 33 iincii maddesine miistenit uygulanan idari para
cezalarina iligskin yazigsmalar.

14- GENCLIK VE SPOR ILCE MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

Kumluca Genglik ve Spor Ilge Miidiirliigiine baglh miidiirliiklerin (Genglik Merkezi
Miidiirliigii, Yurt Miidiirliigii, Spor Tesisi Mudiirliigii) is ve isleyisine dair yazigsmalar,
Kurum Miidiirleri ile Miidiir Yardimcilarinin izin ve vekalet onaylari,

Personel puantaj islemleri ile yillik izin, sthhi izin ve mazeret izinlerinin onayz,
Genglik Merkezi ve Yurt Miidiirliigli’ niin ilge simirlar igerisinde yapilacak olan
faaliyetlerine katilim onay,

Kumluca Genglik ve Spor Ilge Miidiirliigiine bagl miidiirliiklerin (Genglik Merkezi
Midiirliigii, Yurt Midiirliigii, Spor Tesisi Miuidiirliigii) yapacagi projelerin onaylanmast,
Ozel Beden Egitimi ve Spor Tesislerinin acilis ve denetlenmesine dair yazismalar,
Sportif miisabakalarda emniyet ve saglik tedbirlerinin alinmas1 amaciyla Ilge Jandarma
Komutanhigi, Ilge Emniyet Miidiirliigii ve ilce Saghk Miidiirliigii ile yapilacak
yazigmalar,
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8- Ilgede yapilacak sportif faaliyetlerin, miisabakalarin ve etkinliklerin izni ve
organizasyon onayl.

15- iLCE MILLi EGIiTiM MUDURU TARINDAN IMZALANACAK YAZILAR

1- Milli bayramlar, belirli giin ve haftalarin kutlanmasi, anilmasi ile ilgili yazisma ve
gorevlendirmeler ile kiiltiirel faaliyetler kapsaminda komisyon gorevlendirmeleri,

2- Cesitli dernek, vakif ve vb. toplum yararina ¢alisan STK ve kamu kurumlarinca
diizenlenen sosyal faaliyetlere il¢e i¢i 6grenci katiliminin saglanmasi onaylari,

3- Egitim Bolgesi ve Egitim Kurullar1 Yonergesi kapsamindaki ¢alismalar ile yapilacak
isin mahiyetine gore Ilge Milli Egitim Miidiirliigii’ne bagh okul ve kurumlarda her
diizeyde gorevli personelle yapilacak toplantilar ile ilgemiz okullarinda 6gretmen ve
veli toplantilart ile okul aile birligi toplantilar1 diizenleme onaylari,

4- Ogrenci kayit ve nakil komisyonlarinin onayi,

5- Okullarda Destek Egitim Odasinin agilmasinin onayi,

6- Okullarda yapilacak gosterilerin, sportif faaliyetlere katilacak ogrencilere refakat
edecek 6gretmen ve 6grencilerin il i¢i izinlerinin verilmesi onaylari,

7- Ogretmenler Kurulu Toplantilari onayi,

8- Temsil, eglence ve tiyatro diizenleme olurlari,

9- Sportif miisabaka, bilgi yarigmasi izin ve olurlari ile spor salonu tahsis onayz,

10- Ozel okul dgretmen ve ¢alisanlar istifa olurlari,

11- Okul 6ncesi egitim kurumlarinin iicretlerinin belirleme komisyonlarinin olusturulmasi
onaylari,

12- Kadrolu, vekil ve disardan ticretli 6gretmenlerin {icret ¢izelge onaylari,

13- Resmi ve 6zel 6gretim kurumlart yoneticileri ticret ¢izelge onaylari,

14- Ozel Egitim Kanunu’na tabi kurumlarda yapilan sinavlarda gorevlendirilecek personel
onaylari,

15- Okullarda yapilan miisamere, senlik, yarisma, seminer, toplant1 vb. etkinliklerin onayz,

16- Smav basar1 ve degerlendirme edebiyat, miizik vb. yarigmalarla ilgili komisyon
onaylari,

17- Yarigma, inceleme, degerlendirme, kutlama ve anma programlarinda gorevlendirilen
ogretmenlerin {icret onaylari,

18-Resmi ve 6zel kurum miidiirleri, 6gretmen ve diger memurlarin izin onaylar1 ( resmi
okul miidiir ve 6gretmenlerin 3 giinden fazla mazeret izinleri harig)

19- Okul ve kurum miidiirlerinin izin ve vekalet onaylari,

20- Sporcu 6grencilerin izin onaylari,

21- Spor yarigmalar1 ve spor kollarinda gérevlendirilen personelin gérevlendirme onaylari,

22- Resmi ve 6zel okullarin il i¢i gezi onaylari,

23- Ozel egitim kurumlarinin reklam ve ilan onaylari,

24- MTSK sinavlarinda ve egitimlerinde kullanilan arag onaylari,

25- Adli vakalar ve korunmaya muhtag ¢ocuklar ile ilgili birimlerin talepleri iizerine rehber
ogretmen gorevlendirilmesi yazilari,

26- Okullarin yilsonu etkinlik onaylari,

27- 657 say1li DMK 36/A-68 ve 161. Maddeleri geregince unvan ve memuriyet durumlarina
gore derece ve terfi onaylari,

28-Muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler vb. dgrenci
isleriyle ilgili yazigmalar,

29- Ozel dgretim kurumlari demirbas izin ve diisiim onaylari,

30- Ozel anaokullarmin yariyil ve yaz tatillerinde 6grenime devam etmelerine iliskin
onaylar,
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31- H.E.M. Miidiirliigiiniin agmis oldugu kurslar sonunda sertifika almaya hak kazanan
kursiyerlerin ve yapilan sinavlar sonucunda sertifika almaya hak kazanan MTSK
kursiyerlerinin sertifikalarinin imzalanmasi,

16- ILCE MAL MUDURU VE HAZINE AVUKATLIGI TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZILAR

1- 659 say1 KHK uyarinca Hazine Avukathiginca takip edilen davalarla ilgili resmi
kurumlardan bilgi ve belge istenmesine yonelik, Bakanliklar harici yazigsmalar,

2- 5018 sayili Kanun ve Hazine Tasinmazlar1 Idaresi Hakkinda Yonetmelik uyarinca
diizenlenen ve kurum adina ita amiri tarafindan imzalanmas1 gereken sdzlesmelerin
imzalanmasi,

17- iLCE MILLi EMLAK SEFLiGi TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

1- 5018 sayili Kanun ve Hazine Tasinmazlar Idaresi Hakkinda Y&netmelik uyarinca
diizenlenen ve kurum adina ita amiri tarafindan imzalanmasi gereken sdzlesmelerin
imzalanmasi,

18- ILCE MUFTUSU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

1- Ilgede bulunan tarihi vasiftaki camilerin gezi cekim iznine dair onaylar,

19- iLCE SAGLIK MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

1- llgede tespiti yapilan ruh saglig: hastalarmin gerekli tedavisinin ivedi saglanmasi
amacuyla ilgili sevk islemleri,

2- Atama donemi iginde il i¢i ve il dis1 tayin talepleri ile karsilikli yer degistirme (becayis)
taleplerine iliskin yazilar,

3- Spor karsilagsmalar1 ve etkinliklere personel gorevlendirilmesi ile ambulans
gorevlendirme yazilari,

4- Toplum ve ¢evre sagligi is ve islemleri,

5- Tiitiin kurulu is ve islemleri.

20- ILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

1- Sikayet konusu olmayan niifus olaylar ile ilgili dilek¢enin Kaymakam adina havalesi,
2- TIlge Jandarma Komutanlig1 ve Emniyet Miidiirliigii adres beyan ile ilgili yazilan
yazilar.

21- iLCE KUTUPHANE MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

1- Kitap diisiim ve devir iglemleri onayz.
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UCUNCU BOLUM
YAZISMA USULU

1-Tiim yazigmalar sekil ve esas bakimindan 10 Haziran 2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi
Gazete’ de yayimlanan “ Resmi yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y onetmelik™ hiikiimlerine uygun olarak yapilacaktir.

DORDUNCU BOLUM
UYGULAMAYA iLiSKiN DiGER ESASLAR

1- flgede kurulusu bulunmayan kamu kurum ve kuruluslarina ait gorevler Kaymakamin
takdirine gore konuya en yakin Ilge Birim Amiri tarafindan yiiritiilecektir.

2- {lge birim amiri yardimeilaria yetki devri gerektigi hallerde bu gorevliler i¢in Kaymakamlik
Makamina miiracaat edilerek onay alinacak onayla yetki verilebilecektir.

3- igisleri Birim Amirleri mevzuata uygun olarak hazirlayacaklar1 is ve gorev boliimiinii
gosterir yonergelerini Kaymakamin onayini takiben uygulamaya koyacaklardir. Diger
daireler de benzer sekilde is ve gorev boliimii yonergelerini hazirlayarak birimlerinde
uygulamaya koyacaklardir.

4- Bu yonerge diizenlenmeyen veya tereddiit edilen konularda Kaymakam emrine gore hareket
edilecektir.

BESINCIi BOLUM
SORUMLULUK

Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru kullanilmasindan ve yoOnergeye
uygunlugun saglanmasindan ve yonergeye uyumlulugun saglanmasindan Birim Amirleri,
yazigmalarin emir ve usullere uygun yapilmasindan ve dosyalarin muhafazasindan birimlerin
ilgili gorevlileri sorumludur. Buna esas olmak iizere Yonerge memurlara imza karsiliginda
okutulacak ve yonergenin bir 6rnegi Birim amirlerince el altinda bulundurulup uygulanmasi ve
denetimi saglanacaktir.

ALTINCI BOLUM

1- 16/07/2021 tarihli Kumluca Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten
kaldirilmis olup, kurumlar yiiriirliikten kaldirilan yonerge hiikiimlerine goére yapmis
olduklar1 diizenlemeleri ayn1 giin igerisinde bu yonergeye uygun hale getirecektir.

2- Bu yonerge 21/02/2022 tarihi itibariyla yirirliige girer.

3- Bu yonergeyi Kumluca Kaymakamu yiiriitiir.

Ugur KOLSUZ
Kumluca Kaymakami
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